Vil

Na temelju ¢lanka 4. stavka 3. Zakona o sluzbenicima | namjestenicima u lokalnoj i
podruénoj (regionalnoj) samoupravi (»Narodne novine« broj 86/08) i Clanka 43. Statuta
Opéine Virje (»Sluzbeni glasnik Koprivniéko-krizevatke Zupanije« broj 9/09), Opcinski
nacelnik Opcine Virje donio je

PRAVILNIK
o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odjela
Op¢ine Virje

I. OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Pravilnikom o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odjela Opcine Virje (u daljnjem

tekstu: Pravilnik) ureduje se:

- unutarnje ustrojstvo u Jedinstvenom upravnom odjelu Opcine Virje (u daljnjem tekstu:
Jedinstveni upravni odjel),

- nazivi i opisi poslova radnih mjesta,

- struéni i drugi uvjeti za raspored na radna mjesta,

- broj izvrsitelja,

- druga pitanja od znagaja za rad u skladu sa Statutom Opcine Virje (u daljnjem tekstu:
Statut), Odlukom o ustroju Jedinstvenog upravnog odjela Op¢ine Virje i drugim opéim
aktima Op¢ine Virje (Opcina).

Clanak 2.
lzrazi koji se koriste u ovom Pravilniku za osobe u muskom rodu, uporabljeni su
neutraino i odnose se na muske i Zenske osobe.
U rjeenjima kojima se odluéuje o pravima, obvezama | odgovornostima sluzbenika
i namjestenika, kao i u potpisu, pismena, te na uredskim natpisima, naziv radnog mjesta
navodi se u rodu koji odgovara spolu sluzbenika, odnosno namjestenika rasporedenog na
odnosno radno mjesto. :

L. UNUTARNJE USTROJSTVO

Clanak 3.
Upravne poslove iz samoupravnog djelokruga Opcine obavlja Jedinstveni upravni
odjel.

Clanak 4. ‘
Radom Jedinstvenog upravnog odjela upravija procelnik.
Procelnik organizira i uskladuje rad Jedinstvenog upravnog odjela.

Clanak 5.
Poslovi Jedinstvenog upravnog odjela utvrdeni su Zakonom, Odlukom o ustrojstvu
upravnog odjela Op¢ine Virje, Statutom Opcine Virje i sistematizacijom radnih mjesta u
okviru Jedinstvenog upravnog odjela koja je sastavni dio ovog Pravilnika.
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Clanak 6.
Progelnik Jedinstvenog upravnog odjela donasi godidnji pian rada.
Godisnji plan rada sadrzi prikaz zadaca i poslova Jedinstvenog upravnog odjela u
odredenoj godini.
Godisnji plan rada i lzvjeSée o izvrSenju GodiSnjeg plana rada dostavlja se
Op¢inskom naceiniku Op¢ine Virje (u daljnjem tekstu: Opcinski nacelnik) radi davanja
suglasnosti.

Clanak 7.
U razdoblju odsutnosti procelnika Jedinstvenog upravnog odjela njegove poslove
moze obavijati sluZzbenik kojeg za to pisano ovlasti procelnik.

Clanak 8.
Sluzbenici i namjestenici Jedinstvenog upravnog odjela duzni su svoje poslove
obavljati sukladno zakonu i drugim propisima, opisu radnog mjesta, pravilima struke te
uputama procelnika i Opéinskog nacelnika.

lll. POPIS RADNIH MJESTA

Clanak 9.

Radna mjesta sluzbenika i namjestenika Jedinstvenog upravnog odjela klasificirana
su u odgovarajuce kategorije, potkategorije i razine potkategorija.

Popis radnih mjesta obuhvacéa nazive radnih mjesta, opis radnog mjesta s nazivima
kategorija, potkategorija i razina potkategorija, klasifikacijski rang i opis poslova i zadataka
koji se pretezno obavljaju na ragdnom mjestu, uvjeti za raspored na radna mjesta i broj
izvrSitelja. :

1. Procelnik Jedinstvenog upravnog odjela

Kategorija: I.

Potkategorija: Glavni rukovoditelj

Naziv radnog mjesta: proCelnik upravnog odjela
Klasifikacijski rang: 1

Broj izvrsitelja: 1

Opis poslova:

- rukovodi radom Jedinstvenog upravnog odjela, organizira i koordinira obavljanje
poslova, ;

- odgovara za zakonito i pravodobno izvr§avanje poslova,

- osigurava obavljanje strucnih poslova za potrebe Opcinskog nacelnika, Opcinskog
vije¢a i njihovih radnih tijela,

- priprema i sudjeluje u izradi pravnih akata iz djelokruga rada Op¢inskog i Opcinskog
vijeca,

- prati zakone, izmjene i dopune,

- obavlja poslove iz podrucja imovinsko-pravnih odnosa, .

- sudjeluje i pomaze pri realizaciji projekata gradnje i ishodenja potrebne



dokumentacije,

obavlja kadrovske poslove za sluzbenike i namjestenike u Jedinstvenom upraviiom
odjelu, zaposlenika u DjeCjem vrticu »Zrno« Virje (u daljnjem tekstu: Djegji vrtic) i
Narodnoj knjiznici Virje, kao $to su: vodenje personalne evidencije, sastav riesenja,
ugovora o radu, natjecaja, prijava, odjava i drugo,

vodi upravni postupak osim kada je posebnim zakonom propisano drugadije,

pokrece, vodi i prati postupke pred sudovima i drugim sluzbama,

sastavlja sve vrste ugovora,

izdaje rjesenja za komunalni doprinos te sva ostala rjeSenja iz djelokruga
Jedinstvenog upravnog odjela ako zakonom nije drugadije propisano,

kpriprema i sudjeluje u izradi pravnih akata iz djelokruga Upravnog vije¢a Djedjeg vrti¢a
i Narodne knjiznice Virje,

obavlja i druge poslove koje mu povjeri Opéinski na&elnik.

Uvjeti: magistar struke ili struéni specijalist ( visoka struéna sprema) pravnog smjera

najmanje 5 godina radnog iskustva
poloZen drzavni strucni ispit.

. Vi§i raGunovodstveni referent za financije i javne prihode

Kategorija: l1l.

Potkategorija: visi referent

Naziv radnog mjesta: visi referent
Klasifikacijski rang: 9

Broj izvrsitelja: 1

Opis poslova:

izraduje nacrt proraéuna i fi nancusklh planova, te zavrSne racune za Opcinu, Djedji
vrti¢ i Narodnu knjiZznicu Virje,

izraduje izvjeS¢a o godiSnjem obracunu proraduna o ostvarenju prihoda i izdataka
proracuna i financijskih planova Djecjeg vrti¢a i Narodne knjiznice Virje

obavlja likvidaciju (obraduna knjigovodstvene dokumentacije i blagajne),

kontira i knjiZi financijsku dokumentaciju proraéuna i proracunskih korisnika,

zakljuCuje raCunovodstvene knjige (glavna knjiga | i il, dnevnik | i I1),

kontrolira i zakljuéuje obvezne knjige prorauna i proraunskih korisnika (knjiga izlaznih
i ulaznih raduna, knjiga nabavki, popis kapitalne imovine i knjiga javnog duga),
ustrojava i kontrolira vodenje ostalih pomoénih knjiga vezanih za proradun i financijske
planove Djecje vrtica i Narodne knjiznice Virje

vodi analiticke evidencije dugotrajne imovine, sitnog inventara, poreza na koristenje
javnih povrsina i drugih poreza Opéine,

vodi analitiku financijskog knjizenja komunalne djelatnosti Opéine,

kontrolira obracun plaéa,

kontrolira analiticke evidencije proraduna i komunalnih djelatnosti, te obavlja financijsko
knjizenje istih,

brine o pravodobnoj naplati prihoda i o pravilnom obragunavaniju i plaéanju propisanih
poreza i o pravilnoj likvidaciji svih obveza Opcine, Djecjeg vrtica i Narodne knjiznice
Virje,



brine o pravovremenom popisu obveza i potraZivanja, financijske imovine, osnovnih
sredstava i sitnog inventara, '
kontrolira analiticku evidenciju otplate stanova, zaduZenja i ostale ugovorene obveze u
vezi s otplatom stanova,

prati propise vezane uz njegov djelokrug rada,

prati pravodobno i potpuno dostavljanje obrazaca prema poreznoj upravi, zdravstvu,
mirovinskom osiguranju i ostalih vezano uz financijsko poslovanje,

suraduje sa sluzbama vezano uz djelokrug rada,

prema potrebi prisustvuje sjednicama Opéinskog vije¢a i daje potrebna obrazlozZenja,
odgovara za zakonito i pravodobno izvrSenje poslova iz svog djelokruga rada,

obavlja i druge poslove koje mu povjeri Opcinski nacelnik i procelnik.

Uvjeti:

sveucilisni prvostupnik struke ili stru¢ni prostupnik struke (viSa strucna sprema)
ekonomskog usmjerenja

najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima

poloZen drZavni strucni ispit

. Referent za raCunovodstvene poslove

Kategorija: Ill.

Potkategorija: referent

Naziv radnog mjesta: referent
Klasifikacijski rang: 11

Broj izvrSitelja: 1

Opis poslova: :

obradunava plaée, ispisuje virmane za place, izraduje obrasce vezane za placu,
ispisuje virmane za plac¢anje svih dospjelih obveza za proracun i Djegji vriic,

vodi knjigu ulaznih i izlaznih racuna, knjigu nabavki, knjigu sitnog inventara, kapitalne
imovine za Opcinu, Djedji vrti¢ i Narodnu knjiznicu Virje,

obra¢unava sve naknade koje imaju karakter oporezivih primitaka, izraduje |1D obrasce,
porezne kartice, naknade Opcinskom naéelniku i zamjeniku naelnika, ¢lanovima
Opc¢inskog vijec¢a, njihovih radnih tijela, isplate temeljem ugovora o djelu za Opcinu,
Djegji vrti¢ i Narodnu knjiznicu Virje,

obavlja poslove evidencije otplate stanova, kredita i sl. i ispisuje virmane,

obavlja poslove evidencije placanja zastiCcene najamnine i ispisuje virmane za stanove
u vlasnistvu Opc¢ine i druge ugovorene obveze,

izraduje sva porezna i statistiCka izvjes¢a,

sastavlja i izraduje jednostavnije podneske, opomene i sl,.

obavlja blagajnicke poslove i podize gotovinu u FINA-i,

priprema blagajnicku i ostalu dokumentaciju za likvidaciju proraduna i Djegjeg vrti¢a,
obavlja analiticku evidenciju zaduZenja i naplata obveza gradana po ugovorima za
investicije (kapitalne izgradnje),

vodi analiti¢ku evidenciju uplate participacije za Djegji vrtic,



obavlja poslove prijepisa | umnozavanja materijala i prlpremanja racunovods‘vene |
druge dokumentacije,

vodi grobnu evidenciju, izraduje rjeSenja i naplacuje naknade za grobna mjesta i
gradnju spomenika,

obavlja i druge administrativho tehnicke poslove u svezi racunovodstvenih poslova po
nalogu nacelnika, viSeg rafunovodstvenog referenta i progelnika.

Uvjeti:

srednja struéna sprema (SSS) ekonomskog smjera

najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima
polozen drzavni struéni ispit.

. Referent - administrativni tajnik

Kategorija: lil.

Potkategorija: referent

Naziv radnog mjesta: referent
Klasifikacijski rang: 11

Broj izvrsitelja: 1

Opis poslova:

obavha administrativho-tehnicke poslove za Jedlnstvem upravni odjel, Opéinsko vijeée
i radna tijela, Upravno vije¢a Djecjeg vrti¢a i mjesne odbore (dopisi, jednostavniji akti,
sazivi, zapisnici i sl.),

obavlja poslove zapisni¢ara i prisustvuje sjednicama Opéinskog vije¢a a drugih tijela po
potrebi,

obavlja poslove pisanja po dlktatu prepisivanja rukopisa i drugih tekstova,

obavlja poslove fotokopiranja, umnozZavanja i slaganja materijala,

vodi osnovne uredske knjige (urudzbeni zapisnik i upisnik predmeta upravnog
postupka) i pomocne knjige i evidencije, kao registar, dostavnu knjigu za poStu,
prijemna knjiga, kontrolnik po3tarine, arhivska knjiga, evidenciju peCata i Zigova,
otpremanje akata, razvodenje, arhiviranje i ¢uvanje predmeta prema klasifikacijskim
oznakama,

vodi evidenciju iz oblasti rada za djelatnike,

¢uva i vodi personalnu evidenciju djelatnika, prati koridtenje godiSnjin odmora i izraduje
rjeSenja za godi$nje odmore,

prima stranke i od njih zaprima odgovarajuéu dokumentaciju, te daje potrebne
informacije,

obavlja poslove nabave uredskog materijala,

obavlja druge poslove koje mu povjeri nacelnik i proCelnik Jedinstvenog upravnog
odjela.

Uvjeti:

SSS upravnog, informatickog ili drugog odgovarajuceg smjera
najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima
poloZzen drzavni struéni ispit



5. Referent za komunalne poslove — komunalni redar

Kategorija: 1li.

Potkategorija: referent

Naziv radnog mjesta: referent —~ komunalni redar
Klasifikacijski rang: 11

Broj izvrsitelja: 1

Opis poslova:

obavlja poslove komunalnog redara,

nadzire primjenu Odluke o komunalnom redu, izdaje rjeenja radi primjene Odluke
(zabrane, naredbe i sli¢no),

vrsi raspored Standova i drugih pokretnih naprava na javnoj povrSini i vr§i naplatu
naknade za koriStenje javne povrSine,

obavlja poslove oko evidencije obveznika komunalne naknade, obilazi teren provjerava
veli¢inu prostora koji zaduzuje za komunalnu naknadu,

utvrduje na terenu podatke radi utvrdivanja obveze plaéanja i razreza opéinskih
poreza,

vodi upravni postupak i rjeSava upravne stvari u podrugju komunalnog redarstva
pokrece prekriajne postupke, izrice mandatne kazne,

daje prijedioge za izvodenje radova, CiSCenje odvodnih kanala, asfaltiranje, za nabavu
prometnih znakova i sli¢no,

suraduje s izvodacima radova na odrzavanju nerazvrstanih cesta i javne rasvjete,
organizira rad komunalnih djelatnika te odgovara za njihovu uginkovitost,

prati izvodenje priklju¢aka na komunalnu infrastrukturu,

sastavlja i izraduje podneske,

radi sa strankama vezano za poljoprivredu, upisnike i slicno,

obavlja druge poslove u skladu sa zakonom i opéinskim odiukama, te po nalogu
nacelnika ili pro¢elnika.

Uvjeti:

SSS upravnog, informati¢kog ili drugog odgovaraju¢eg smjera
najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
polozen drzavni strucéni ispit

6. Spremacica

Kategorija: IV.

Potkategorija: namjestenik 1. potkategorije
Naziv radnog mjesta: spremacica

Razina: 2.

Klasifikacijski rang: 13

Broj izvrsitelja: 1



Opis poslova:

odrzava red i Cistou u svim prostorijama Jedinstvenog upravnog odjela, te u
prostorijama maticnog ureda, kao i na stepenistu, sanitarijama i kuhinji,

odrZava red i Cistocu u muzeju, galeriji i Drudtvenom domu i drugim prosterima u
vlasnistvu Opcine prema potrebi,

ureduje prostore oko opc€inske zgrade, mete dvoriste, a zimi isti snijeg,

jednom mjesecno pere sve prozore, vrata, lustere ili ée$ée po potrebi,

pere zavjese, kuhinjiske krpe, stolnjakei sl.,

Cisti prostorije mrtvacnice u Virju iza svakog sprovoda, kao i jednom mijeseéno,

sadi cvijeCe, pljevi i odrzava cvjetne gredice na javnim povr§inama u naselju Virje.

Uvijeti:

NKYV djelatnik

osnovna Skola

zdravstvena sposobnost za obavljanje fizickih poslova.

- Komunalni radnik za odrzavanje javnih povr§ina

Kategorija: IV.

Potkategorija: namjestenik Il. potkategorije
Naziv radnog mjesta: komunalni izvidnik
Razina: 1.

Klasifikacijski rang: 12

Broj izvrsitelja: 1

Opis poslova:

vodi brigu o primjeni odluke o0 komunalnom redu,

odrzava ¢istoéu javnih povr§ina i odrZzava zelene povrsine: trgove, parkove, $portska
igralista, Zivice i cvijetnjake, f
vodi brigu i sudjeluje u odrZzavanju i CiS¢enju deponija otpada,

sudjeluje u poslovima odrzavanja nerazvrstanih cesta i to: kod postavljanja prometne
signalizacije, kod nasipanja cesta Sljunkom, ¢icenje snijega, posipavanje kolnika solju,
sudjeluje u radovima ¢iS¢enja i odrzavanja odvodnih jaraka na i uz zelene povrsine,
brine o odrzavanju zgrada u vlasniStvu Opcine Virje i o njihovom inventaru,

vodi brigu o servisiranju aparata za gasenje poZara u zgradi Opcine,

vodi brigu o odrZzavanju u ispravnom stanju i servisiranju sredstava za rad (traktor,
kosilica i sl.),

brine o Cistodi trznice,

za vrijeme odsustva zamjenjuje komunalnog djelatnika za odrzavanje groblja,

prema potrebi obavlja poslove ciS¢enja i uredenja groblja,

ubire naknadu za kori$tenje javnih povrsina, maltarinu i sli¢no,

na terenu prilikom radova obavlja nadzor nad ostalim komunalnim djelatnicima,

obavija i druge poslove po nalogu upravnog referenta za komunalne poslove,
proCelnika i nacelnika. '

Uvjeti:

SSS tehnickog usmjerenja

Vozacki ispit B kategorije :
Zdravstvena sposobnost za obavljanje fizickih poslova



8. Komunalni radnik za pomo¢ne komunalne posiove

Kategorija: IV.

Potkategorija: namjestenik Ii. potkategoriie
Naziv radnog mjesta: pomocni radnik
Razina: 2.

Klasifikacijski rang: 13

Broj izvrsitelja: 2

Opis poslova:

odrzava groblje: kosi i Cisti zelene povrsine, brine 0 odvozu smeca,

odrzava cCistocu javnih povrsina i odrzava zelene povrsine: trgove, parkove, Sportska
igralista, Zivice, cvjetnjake,

vodi brigu i sudjeluje u odrZzavanju i ¢iS¢enju deponija otpada,

sudjeluje u poslovima odrzavanja nerazvrstanih cesta i to.kod postavijanja prometne
signalizacije, kod nasipavanja cesta $ljunkom, CiS¢enja snijega, posipavanje kolnika
solju,

sudjeluje u radovima €id¢enja i odrzavanja odvodnih jaraka na i uz javne povrsine,

vodi brigu o seoskim putevima u smjerovima polja i vinograda,

Cisti snijeg na javnim povrSinama

obavlja druge poslove koje mu povijeri nacelnik ili procelnik.

Uvjeti:

NKV djelatnik
poloZen vozacki ispit B kategorije
zdravstvena sposobnost za obavljanje fizickih poslova

9. Komunalni radnik - vagar

Kategorija: IV.

Potkategorija: namjestenik Il. potkategorije
Naziv radnog mjesta: pomoéni radnik
Razina: 2.

Klasifikacijski rang: 13

Broj izvrSitelja: 1

Opis poslova:

- obavlja poslove vaganja,

- odrzava vagu i okolis vage,

- odrzava sportski park (koSnja, zalijevanje terena, valjanje terena),

- vodi brigu o kompletnoj sportskoj opremi (pranje, krpanje lopti i kopacki),
- popravlja i odrzava inventar u sportskom parku,

- odrzava drustvene prostoriije i stadion,

- po potrebi odrzava park u mjestu,

- obavlja druge poslove koje mu povjeri nacelnik ili procelnik.



Uvjeti: - NKV djelatnik,
- vozacki ispit B kategorije,
- zdravstvena sposobnaost za obavljanje fizickih poslova.

V. RASPORED NA RADNA MJESTA

Clanak 9.

Sluzbenik i namjestenik mozZe biti rasporeden na upraZnjeno radno mjesto ako
ispunjava opce uvjete za prijam u sluzbu propisane zakonom te posebne uvjete za
raspored na radno mjesto propisane ovim Pravilnikom, Uredbom o klasifikaciji radnih
mjesta u lokalnoj i podruénoj (regionainoj) samoupravi (Narodne novine broj 74/19) (u
daljnjem tekstu: Uredba).

Clanak 10.
Postupak rasporedivanja na radno mjesto provodi se u skladu sa zakonom.
Opcinski naCelnik daje prethodno odobrenje za popunu radnog mjesta u skladu s
vaZzecim planom prijma u sluZbu.

V. RADNO VRIJEME | ODNOSI SA STRANKAMA

Clanak 11.
Radno vrijeme Jedinstvenog upravnog odjela odredeno je u vremenu od 7,00 do
15,00 sati pet dana u tiednu.
Raspored radnog vremena i termine rada sa strankama te druga srodna pitanja
odreduje Opéinski nacelnik.
Clanak 12.
Na zgradi u kojoj djeluje opCinska uprava istice se naziv Jedinstvenog upravnog
odjela u skladu s propisima o uredskom poslovaniju.
U predvorju sjedista opcinske uprave istiCe se raspored prostorija u zgradi.
Na vratima sluzbenih prostorija istiCu se osobna imena duznosnika i sluzbenika te
naznaka poslova koje obavljaju.

VI. POVREDE SLUZBENE DUZNOSTI

Clanak 13.

Sluzbenik i namjestenik odgovara za povrede sluzbene duZnosti.

Povrede sluzbene duznosti mogu biti teSke i lake a propisane su Zakonom o
sluZzbenicima i namjestenicima u lokalnoj i podruénoj (regionalnoj) samoupravi ( u daljnjem
tekstu: Zakon). :

Osim lakih povreda sluzbene duznosti propisanih zakonom, lakom povredom sluzbene
duznosti smatra se i:

1. osobito blagi slu¢aj djela koje sadrzava obiliezja neke od teskih povreda sluzbene
duznosit propisanih u ¢lanku 46., toCkama 1.,2.,3.,6., 7. i 11. Zakona,



2 uzrokovanje manje materijalne tete u sluzbi ili u vezi sa sluzbom namjerno ili iz
krajnje nepaznje,
3. obavljanje sluzbe pod utjecajem alkohola.

Vil. PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 14.
Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o unutarnjem redu
Jedinstvenog upravnog odjela Opéine Virje, Klasa: 023-05/06-01/01 od 27. ozujka 2006. i
Pravilnik o izmjeni i dopuni Pravilnika o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odjela

Opéine Virje, od 11. srpnja 2007. i 24. listopada 2007. godine, Klasa: 023-05/07-01/03,
Urbroj: 2137/18-07-(1-2).

Clanak 15.
U roku 30 dana od dana stupanja na snagu ovog Pravilnika izradit ¢e se rjeSenja o
rasporedu sluzbenika i namjestenika Jedinstvenog upravnog odjela.

Clanak 16.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom donosenja.

KLASA: 121- 01/10-01/05
URBROJ: 2137/18-10-1
Virje, 1. kolovoza 2010.
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